Zarzgdzenie Nr 0050.109.2014
Burmistrza Staporkowa
z dnia 22 lipca 2014 roku

w sprawie wprowadzenia zmian do dokumentacji opisujgcej przyjete zasady rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity D.U. z
2013 r. poz. 330 ze zm.) wprowadzam do Zarzadzenia Nr 0050.143.2012 z dnia 16 sierpnia 2012 r.
nastepujace zmiany:

§1

W Zalgczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.143.2012 z dnia 16 sierpnia 2012 roku w czgsci I ,,Wstgp”
dokonuje si¢ zmiany zapiséw pkt. 6 poprzez nadanie mu nowego brzmienia w tresci:

Pkt 6. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na dzien 1 stycznia, a
zamyka na dzien koriczacy rok obrotowy tj. na 31 grudnia, przy czym:

1) ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych dla Urzgdu powinno nastapi¢ najpézniej do dnia 30
kwietnia ~ roku  nastgpnego, ksiegi  dla  budzetu Gminy z ktorych sprawozdanie
finansowe podlega zatwierdzeniu przez Rad¢ Miejska w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego,

2) zamknigcie polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiggowych w
zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi.

§2
W Zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.143.2012 z dnia 16 sierpnia 212 roku w czg$ci II ,,Sposéb i
zasady prowadzenia ksigg rachunkowych” dodaje si¢ n/w punkty:

Pkt 16. Podstawg =zapisu w ksiggach rachunkowych s zatwierdzone dowody ksiggowe,
stwierdzajagce dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym (art.20-22
ustawy o rachunkowosci), ktore dzielimy na:

a) dowody Zrédiowe:

- zewngtrzne obce

- zewnetrzne wlasne

- wewnetrzne

b) dowody sporzadzane przez Urzad w tym dowody ksiggowe tworzone wedlug algorytmu (automatu
ksiegowego) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach rachunkowych np:

- algorytm przeniesienia przychodow i kosztéw na wynik finansowy,

- algorytm przeniesienia sfinansowanych w danym roku wydatkéw budzetowych na
konto pozabilansowe zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezgcego
sporzadzany kazdorazowo.



Pkt 17. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ zgodnie z tre$cia ekonomiczna,
w porzadku chronologicznym i systematycznym, tj. na biezaco, z podzialem na
poszczegblne okresy sprawozdawcze, w sposob wiarygodny i kompletny.

Pkt 18. Stany aktywow i pasywow wykazane na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych
wykazywane s3 w tej samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksigg
rachunkowych.

Pkt 19. W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystapienia, z zastrzezeniem pkt. 20.

Pkt 20. Biorgc pod uwage zasad¢ istotnosci, nie istotnym bedzie jezeli do przychodow
i kosztéw innego okresu obrachunkowego niz dotycza operacje gospodarcze, beda
zaliczane:

- dowody  ksiggowe  ktére  wplyngly do  wydzialu finanséw po 5 dniu
miesigca nastgpujacego po miesigcu  ktérego dotycza ujmowane beda w  ksiggach
rachunkowych miesigca w ktérym dotarly do Wydzialu Finansow,

- abonamenty telefoniczne i inne (za nastgpny miesigc) ujmowane w ewidencji ksiggowej
razem z kosztami z tym zwigzanymi np. rozmow telefonicznych,

- materialy biurowe 1 pomocnicze ujmowane do kosztédw w momencie ich zakupu bez
potrzeby inwentaryzowania na koniec roku,

- paliwo w samochodzie stuzbowym ujmowane w koszty w momencie jego zakupu
(wystawienia faktury),

- prenumerata czasopism ujmowana do kosztéw w momencie wystawienia faktury,

- aktualizacja licencji i programéw ujmowana do kosztéw w momencie wystawienia
faktury, przy czym wskazane jest aby wydatki powtarzajgce si¢ byly kazdego roku
podobne.

Rezygnuje si¢ z ujmowania na koncie rozliczen migdzyokresowych prenumeraty, uslug
telefonicznych, Internetu, itp.

Pkt 21. W ewidencji ujmowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnoéci dochodéw i
wydatkéw, a w zakresie wydatkéw - zaangazowanie S$rodkéw - prowadzone w ewidencji
pozabilansowej.

Pkt 22. W Urzedzie Miejskim w ciggu roku nie prowadzi si¢ gospodarki magazynowe;j.
Ujmuje si¢ bezposrednio w koszty w momencie zakupu:

- zakupione w niewielkich ilociach i wydane do =zuzycia materialy biurowe, S$rodki
czystosci i drobne materialéw przeznaczone do napraw sprzgtu, ktérych ewidencje
ilosciowa prowadzi pracownik wydzialu merytorycznego,

- materialy promocyjne, foldery, drobne upominki w cenie jednostkowej powyzej 100 =zi
za sztuke lub kilogram, podlegaja ewidencji ilosciowej prowadzonej przez pracownika
wydzialu  merytorycznego z  wyjatkiem  zakupionych  kwiatdw i  wigzanek oraz
materialéw dekoracyjnych,

- materialy do remontéw itp.

Pkt 23. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne, podlegaja amortyzacji
i umorzeniu jednorazowo za okres calego roku przy zastosowaniu stawek okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych. Amortyzacji dokonuje si¢ metodg
liniowg zw. metodg roéwnomiernych odpiséw. Rozpoczgeie amortyzacji nastgpuje od
pierwszego miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w  ktdrym ten $rodek lub  wartosé
niematerialna i prawna zostal przyjety do uzywania i wprowadzony do ewidencji, do korca
tego miesigca w ktorym nastgpuje zréwnanie sumy odpisow amortyzacyjnych z ich
wartodcia poczatkowa Ilub w ktérym postawiono je w stan likwidacji, zbyto 1lub
stwierdzono ich niedobdér, z ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji
ceny sprzedazy netto pozostalosci $rodka trwalego.

Pkt 24, Nie podlegaja umorzeniu grunty i prawo wieczystego uzytkowania oraz dobra kultury.
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Pkt. 25. Grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntdw stanowigce wlasnos¢ Gminy
podlegaja ewidencji syntetycznej i analityczne;j.

Pkt 26. Ewidencj¢ syntetyczna wartosciowa gruntdw prowadzi Wydzial Finansowy w
oparciu o dokumenty dostarczone przez Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska

Pkt 27. Ewidencj¢ analityczng ilosciowo-wartosciowg gruntow i prawa wieczystego uzytkowania
gruntow Gminy i Skarbu Panstwa prowadzi Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska.

Pkt 28. Zgodnie z zasadg istotnosci odstgpuje si¢ od naliczania i dochodzenia odsetek za zwloke,
ktérych wysokosé 1acznie w ciagu roku nie przekracza trzykrotnosci oplaty pocztowej.

Pkt 29. Zgodnie z zasadg istotnosci salda o wartosci 0,00 i do wartosci 20 zt nie podlegaja
inwentaryzacji - potwierdzeniu sald.

Pkt 30. Zgodnie z zasada istotnoci w ciggu roku budzetowego nie ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych organu operacji gospodarczych nie majacych wplywu na sprawozdawczosé
budzetowa np. naliczone niewymagalne odsetki od kredytéw nie zwigkszaja zobowigzan w
Rb-Z.

Pkt 31. Dopuszcza si¢ do realizacji faktury VAT za zakupione towary badZz uslugi, ktérych
wartos¢ przekracza kwote wynikajaca z umowy lub zlecenia do wysokosci 0,05 =zl
powstalg w wyniku zaokraglen podatku VAT,

Pkt 32. Zaleglosci z tytulu podatkow i oplat, do ktérych stosuje si¢ przepisy o egzekucji
w administracji, w wysokosci nie przekraczajagcej Kkosztéw upomnienia, spisuje  si¢
w koszty finansowe na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.

Pkt 33. Naleznosci pienigzne, do ktérych nie stosuje sig przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
Ordynacja podatkowa umarza si¢ zgodnie z podjeta Uchwalg Rady Miejskiej w Staporkowie w
sprawie szczegdolowych zasad i trybu umarzania, odraczania i rozkiadania na raty naleznosci
pienigznych Gminy Staporkéw oraz jej jednostek organizacyjnych do ktérych nie stosuje sig przepiséw
ustawy ordynacja podatkowa oraz wskazania organdw do tego upowaznionych.

Pkt 34, Zwroty wydatkéw dokonane miesigcu sprawozdawczym przyjmowane sg na rachunek

biezacy wydatkdw i zmniejszaja wykonanie wydatkéw w tym miesigcu.

Pkt 35, Wplaty z tytulu refundacji poniesionych wydatkow dokonane w tym samym roku
budzetowym a zwigzane ze dostawa towaréw lub uslug przyjmowane sa na rachunek
biezacy dochodow (np. zwroty wydatkéw dokonane przez pracownikéw z tytulu rozmoéw
telefonicznych, itp.). Zwroty wydatkéw dokonane w latach poprzednich przyjmowane sg
na rachunek biezacy dochoddw.

Pkt. 36. Ewidencj¢ i rozliczenie kosztéw dzialalnoéci podstawowej ujmuje sie tylko na kontach
zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie". Do kont syntetycznych kosztoéw
zespolu 4 i 7 (z wyjatkiem otrzymanych darowizn rzeczowych) prowadzi si¢ ewidencjg
analityczng wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wystepujaca w planach finansowych
z dokladnoscig: dzial, rozdzial, paragraf, przy czym do kont zespolu 4 prowadzi sig
dodatkowy podzial na grupy tj. wedlug tresci ekonomicznej, umozliwiajgcy sporzadzenia
sprawozdania finansowego jakim jest rachunek zyskéw i strat.

Pkt 37. Raporty kasowe w zakresie gotowkowych standw, przychodéw i rozchodéw prowadzi sig
na biezaco. Raporty kasowe mogg by¢ sporzadzane za jeden dzien, jeden tydzien, dekade
lub dowolng ilos¢ dni, jednak nie moga wykraczaé poza okres sprawozdawczy, czyli
miesigc kalendarzowy.

Pkt. 38. Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe winny wynika¢ z danych zawartych w
ksiggach rachunkowych.

Pkt. 39. Biorac pod uwage zasadg¢ istotnosci (nie istotnym jest), nie wymaga si¢ potwierdzenia
salda nalezno$ci na dzien bilansowy dla o0séb fizycznych prowadzacych i nie



prowadzgcych dzialalnosci gospodarczej. Inwentaryzacj¢ naleznosci w takim przypadku
nalezy przeprowadzié w drodze weryfikacji.

Pkt, 40. Wykonywanie budzetu jest realizowane kasowo tj. dochody i wydatki budzetu sg
ujmowane w rachunkowosci jednostek budzetowych i budzetéw w momencie ich faktycznego
wplywu, z wyjatkiem okresu przejéciowego o ktérym jest mowa dalej, natomiast wynik finansowy
memoriatowo

Pkt 41. Na rachunek organu wplywaja dochody z: subwencji, dotacji, udzialéw w podatkach,
pomocy finansowej od innych j.s.t. dotacje z tytulu podpisanych uméw i porozumien,
dotacje z funduszy celowych, dochody uzyskane przez jednostki budzetowe i inne nie ujgte
w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.

Pkt 42. Wszystkie dochody ktére wplyng na rachunek organu s3 na koniec kazdego miesigca
ksiggowane na dochodach urzgdu. W urzedzie ksiggowane sg jako przychody poprzez konto 222
(subkonto 222) tj. 222/720 lub 750 i 800/222

Pkt 43. W organie udzialy w innych budzetach ksiggowane sg:

. z tytulu udziatéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych:

¢ wplywy srodkdéw pienigznych rachunek bakowy 133/224

» przypis na koniec okresu sprawozdawczego w wysokosci kwoty jaka wplyngla w
nastgpnym okresie sprawozdawczym 224/901,

- z tytulu udziatéw w podatku dochodowym od oséb prawnych:

*  wplywy érodkéw pienigznych na rachunek: 133/224,

* wykonanie udziatéw ze sprawozdan z urz¢ddw skarbowych:224/901, lub 901/224

Pkt 44. Okresem przejsciowym jest okres nowego roku kalendarzowego, w ktérym pewne
operacje kasowo zrealizowane na rachunkach bankowych s3 zaliczane do operacji
budzetowych poprzedniego roku budzetowego np. udzialy w podatku dochodowym od
os6b fizycznych, ktérych czg§¢é jest przekazana w styczniu za grudzien i nalezy je
przypisa¢ do dochoddw roku poprzedniego.

Pkt 45. Naleznoéci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania wobec
tych jednostek budzetowych .

Pkt 46. W terminie ustalonym w ustawie o finansach publicznych, dokonuje si¢ zwrotu dotacji
celowych na rachunek biezgcy wlasciwych dysponentéw $rodkéw  budzetu panstwa.
Zwroty te zalicza si¢ na zmnigjszenie dochodéw z tytulu otrzymanych dotacji w roku,
ktérego dotycza.

Pkt 47. Dochody pobrane do dnia 31 grudnia zwigzane z realizacjg zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zleconych ustawami przekazuje si¢ w terminach
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

Pkt 48. Odsetki od naleznoéci i zobowigzan (w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych) ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

Pkt 49. Odsetki od dochodéw zwigzanych bezposrednio z dzialalnoscig podstawowg np. z tytulu
podatkéw i oplat ewidencjonowanych w § 091 ksiggujemy na koncie 720. Odsetki z



pozostate] dziatalno$ci np. od $rodkéw na rachunkach bankowych, udzielonych pozyczek,
uméw cywilno-prawnych, (§092) itp. ksiggujemy na koncie 750.

Pkt 50. Srodki ktére wplynely bezposrednio do jednostki budzetowej bedacej jednostka
organizacyjng Gminy np. z tyt. realizacji projektéw ze zZroédet zagranicznych, itp. a
stanowigce dochéd budzetu Gminy powinny by¢é przekazane na konto Organu a w
przypadku nie przekazania $rodkéw nalezy dokonaé¢ zapiséw technicznych w Jednostce i
Organie.

Pkt 51. Koszty wplat dokonywanych na Fundusz Wsparcia Policji lub Fundusz Wsparcia Pafstwowej
Strazy Pozarnej klasyfikowane do wydatkéw budzetu zaréwno do paragrafu 300 jak i 617 klasyfikacji
budzetowej bedg ewidencjonowane w Urzedzie na koncie 761" Pozostale koszty operacyjne”.

Pkt 52, W przypadku ewidencji ksiggowej programéw Iub projektéw realizowanych przy
wspotfinansowaniu  ze $rodkdw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej badZz innych
zrédet  zagranicznych  niepodlegajgcych ~ zwrotowi  celem  wyodrgbnienia  operacji
gospodarczych wydzielane sg konta analityczne, ktére po paragrafie, majg dodatkowe
oznakowanie w formie skrétu literowego oznaczajacego konkretny program lub projekt.

Pkt 53. Gtéwng funkcja realizowang przez promocj¢ jest ksztaltowanie pozytywnego wizerunku
Gminy. Dzialania promocyjne wplywajg réwniez na zmniejszenie dystansu pomiedzy wladza a
obywatelem, poinformowanie mieszkaicéw o wykonywanych inwestycjach i zadaniach, jakie sg
realizowane na rzecz mieszkanicéw. Wydatki na promocj¢ obejmuja m.in.: dofinansowanie imprez
okoliczno$ciowych i artystycznych, np. spotkania z przedsigbiorcami, festyny, dozynki, zawody np.
strazackie, kol gospodyn wiejskich z terenu Gminy, itd., promocja w $rodkach
masowego przekazu, zakup materialéw promocyjnych, dofinansowanie Gminnych imprez sportowych
promujacych Gming w tym o puchar Burmistrza organizowanie szkolen, konferencji, réznego rodzaju
narad, uroczystosci i konkurséw, np. finansowanie konkursow dla miodziezy szkolnej promujacej
Gming, konferencje o$wiatowe, jubileuszowe, dofinansowanie delegacji zagranicznych, Zwigzku
Emerytéw, Rencistow i Inwalidow, wydatki gastronomiczne, w tym na zakup potraw lokalnych
(regionalnych), zakup surowcow na wytworzenie potraw lokalnych
(regionalnych), zakup kwiatow i wigzanek okolicznosciowych, itp.

§3
Okresla sig: Metody i techniki prowadzenia ksigg rachunkowych
Zgodnie z wykazem kont syntetycznych nalezy prowadzi¢ ksiggowos¢ dla budzetu Gminy (organu) i
dla Urzedu Miejskiego (jednostki budzetowej). Stosownie do tego nalezy prowadzi¢ ksiggi
rachunkowe dla budzetu Gminy (organu) i Urzedu Miejskiego (jednostki budzetowej), jak réwniez
wyodr¢bnione dla tych budzetéw rachunki bankowe .
Obstuge bankowa budzetu wykonuje bank zgodnie zawartg umowsa.
W ksiggowaniu stosuje si¢ ogdlnie przyjete zasady dwustronnego ksiggowania. Dopuszcza sig
ksiggowanie jednostronne (po stronie W-n lub Ma) dla czystodci zapisow na niektorych
kontach w przypadku ksiggowan takich samych kwot dodatnich (zapisy czarne) i ujemnych
(zapisy czerwone) oraz ksiggowan na kontach pozabilansowych. Zapisy takie dotycza
gléwnie takich zdarzen gospodarczych jak: odpisy i umorzenia naleznosci budzetowych,
zwroty dochodow i wydatkéw oraz przychodow i kosztéw itp.
Ksiggi rachunkowe dla urzedu jako jednostki budzetowej oraz organu prowadzone sg przy
zastosowaniu techniki komputerowej za pomoca programu komputerowego ,,ZETO Olsztyn-PUMA-
NOWA GMINA.
Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, ktore tworzg:
1. Dziennik- obejmujacy konta bilansowe i pozabilansowe,



2. Ksigge gléwng- obejmujaca konta bilansowe i pozabilansowe ksiegi gléwnej 1 ksiag
pomocniczych,

3. Zestawienia obrotéw i sald obejmujace zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych
(zestawienie ~ obrotéw i  sald-syntetyka) z  podzialem na  konta  bilansowe
i pozabilansowe oraz zestawienie obrotdw i sald kont analitycznych (zestawienie obrotow
i sald -analityka) obejmujace konta bilansowe i pozabilansowe,

Wykaz skladnikéw aktywéw tj. ewidencje S$rodkéw trwalych i pozostatych s$rodkéw trwatych
(wyposazenia) prowadzonej w module systemu PUMA-Srodki trwale.

Dziennik

Dziennik prowadzony jest do kont bilansowych i pozabilansowych. Do kont bilansowych i
pozabilansowych dziennik jest podzielony na dzienniki czastkowe, tworzac razem dziennik
finansowy,

W jednostce budzetowej (urzgdzie) stosuje si¢ oznaczenia dziennikéw czgstkowych.

W urzedzie stosuje si¢ numeracjg ciagla dowoddw ksiggowych w ramach poszczegélnych dziennikow
czgstkowych danego roku budzetowego.

Dokumenty dotyczace kazdego dziennika czastkowego s3 skladowane w  oddzielnych
opisanych segregatorach. W organie (budzecie) stosuje si¢ oznaczenia dziennikow czgstkowych.

W urzedzie stosuje si¢ numeracj¢ ciagla dowoddéw ksiggowych w ramach poszczegélnego dziennika
czgstkowego danego roku budzetowego.

Dokumenty dotyczace kazdego dziennika czastkowego sg skladowane w oddzielnych opisanych
segregatorach.

Dzienniki prowadzone s w sposob nastgpujacy:

- zdarzenia jakie wystgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nich
chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane automatycznie dla kazdego dziennika czgsciowego, oddzielnie
w okresie roku co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi,

- sumy obrotdéw liczone sg w sposob ciggly dla danego miesigca i roku i sa zgodne z obrotami za dany
miesigc wykazanymi w zestawieniu obrotow i sald, ksigdze gléwne;j,

- dzienniki czg$ciowe s3 sumowane odrgbnie dla kont bilansowych i pozabilansowych, a
takze tacznie dla wszystkich dziennikéw w ramach danego miesigca.

W organie (budzecie gminy) stosuje si¢ nastgpujace oznaczenia dziennikéw czgsciowych do kont
bilansowych i pozabilansowych:
- DZB - Dziennik UM Staporkdw /Organ/

W jednostce budzetowej (Urzg¢dzie) stosuje si¢ nastgpujgce oznaczenia dziennikéw czgsciowych:
- CFR - Cyfrowa Szkola
- DMP - Dziennik Mlodociani Pracownicy
- DRA — Droga Dr. Anki
- DST — Zajgcia sportowe dla uczniow MS
- DZA - Dziennik GPRPA
- DZD - Dziennik dochodéw UM Stgporkéw
- DZW - Dziennik wydatkéw UM Staporkéw
- ESW — e-éwigtokrzyskie
- GOK - Gospodarowanie odpadami komunalnymi
- INW - Indywidualizacja Nauczania i Wychowania
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- MWT — Opracowanie i wydawanie materialéw promujacych walory turystyczne Gminy
- PFR — PFRON - uczeii na wsi

- PKS — Piekielny szlak

- PPU — Punkty Przedszkolne Unia

- SIP Wdrozenie Systemu Informacji Przestrzennej

- WAD - Dziennik wadia

- ZFS — Dziennik Zakladowy Fundusz socjalny

W Urzedzie (jednostce) i budzecie (organie) stosuje sig nastgpujaca numeracj¢ i oznaczenia dowodow
ksiggowych:

(Nr dziennika)  pozycja kolejny nr dowodu data podpis

Ksigga glowna

Ksiega gléwna zawiera w sobie konta syntetyczne i konta analityczne, a wigc jest swego
rodzaju polgczeniem ksiegi gléwnej i ksigg pomocniczych, dzielgc je jednoczesnie na konta
bilansowe i pozabilansowe.

Prowadzona jest w spos6b zapewniajgcy systematyczne i chronologiczne rejestrowanie
zdarzen gospodarczych, zgodnie z podstawowymi zasadami rachunkowosci. Ksigga gléwna
generowana jest przez uzytkowany program komputerowy wraz z kontami  ksigg
pomocniczych, ktére stanowig uszczegblowienie i uzupelnienie zapiséw wybranych kont
ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach ksiag pomocniczych dokonywane sa zgodnie z zasadami
funkcjonowania kont ksiggi gldéwnej. Rejestracja operacji gospodarczych nastgpuje na
poziomie kont analitycznych, w przypadku dokonania poziomego podzialu kont. Ksiggi
pomocnicze do $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych prowadzone s w
postaci ksiegi $rodkéw trwalych oraz kart $rodkéw trwalych, ksiggi pozostalych $rodkéw
trwalych oraz kart warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konta pozabilansowe pelnia funkcj¢ informacyjno-kontrolng. Zapisy na nich dokonywane sg
jednostronnie i nie powodujg zmian w skiadnikach aktywow i pasywow.

Zestawienie obrotdw i sald

Zestawienie obrotéw i sald jest sporzadzane na koniec kazdego miesigca dla kont ksiggi
gléwnej i dla kont ksiag pomocniczych z podzialem na konta bilansowe i pozabilansowe,
.Zestawienie  obrotdéw i  sald-syntetyka" zawiera symbole kont, obroty miesigca,
bilans otwarcia, obroty narastajgco z bilansem otwarcia, obroty narastajagco danego roku
i salda,

Zestawienie obrotow i sald ,zestawienia obrotéw i sald-analityka" zawiera symbole
kont, obroty miesigca, bilans otwarcia, obroty narastajgco z bilansem otwarcia, obroty
narastajaco danego roku i salda.

Ksiggi rachunkowe otwierane s na poczatek kazdego roku obrotowego i zamykane na koniec
kazdego roku obrotowego. Prowadzone sa w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
budzetowych i finansowych jednostki, a takze sprawowanie kontroli nad realizacja budzetu
jednostki  samorzadu terytorialnego oraz  poszczegdlnych  jednostek  organizacyjnych.
Wszystkie ujete w ksiggach rachunkowych dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest
zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentujg, kompletne
oraz  wolne  od btedéw  rachunkowych.  Niedopuszczalne  jest  dokonywanie
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w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek, a ewentualne bledy nalezy poprawié
zgodnie z art. 22 ustawy o rachunkowosci.

Wszystkie zapisy ksiggowe sa wprowadzane =z pozycji dziennika czgSciowego i
automatycznie zapisywane na odpowiednich kontach finansowych dzigki czemu zapisy w
dzienniku i na kontach ksiegi gléwnej sa powigzane ze soba w sposéb umozliwiajgey ich
sprawdzenie. Wydruki ksiag rachunkowych sporzadza si¢ z programu finansowo-ksiggowego
na koniec kazdego roku. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji w systemie
ksiggowym FK-PUMA.

Ksiggi rachunkowe oznaczone 59 nazwa, rokiem obrotowym,
okresem sprawozdawczym jak réwniez opatrzone data  sporzadzenia wydruku  sa
przechowywane w  kolejnosci  wedlug okreséw  sprawozdawczych ~ w  odpowiednio
oznaczonych segregatorach.

W ewidencji ujmowane sa wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosci dochodow
i wydatkéw, a w zakresie wydatkbw - zaangazowanie $érodkéw - prowadzone
w ewidencji pozabilansowej.

Dopuszcza sig¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 roku.



